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TyoOkaverit ja tiimi ovat tutkitusti yksi tarkeimpia tydilon ja -tyytyvaisyyden lahteita.
Mantyharjun kunnassa meita on yhteensa noin 200 — erilaisia ihmisia, erilaisissa toissa,
monessa eri tyopaikassa. Kunta on hyvin monialainen ja -ammatillinen tyéyhteiso.
Tyomme tavoite on kuitenkin sama: palvella kuntalaisia mahdollisimman hyvin. Se
onnistuu parhaiten silloin, kun voimme hyvin ja tyot sujuvat, erilaisuuksista huolimatta.

Koska ihmisten muodostamissa yhteisoissa syntyy aina silloin talldin ristiriitoja,
loukkaantumisia ja jopa konflikteja, tarvitaan toimintaohjetta niiden selvittamiseen.
Tama ohje on laadittu tukemaan paivittaista tyon sujumista ja tarttumaan ristiriitoihin
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Tyo6t sujuvat, kun vahvistamme yhdessa
myoOnteista ja avointa ilmapiiria. Mantyharjun kunnassa on kaytossa Aktiivisen tuen
toimintamalli, joka on tehty esimiehille ja tyontekijoille avuksi tunnistamaan
mahdollisimman varhain erilaisia tyokykya heikentavia asioita. Lisdksi tavoitteeksi on
asetettu rakentaa toiminta turvallisen tilan periaatteelle.

Tama hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittelyohje ohjaa ristiriitojen
ratkaisuprosessia tyoyhteisdissa. Tyoyhteisoja tulee saannollisesti perehdyttda tahan
ohjeeseen.
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1. Terve ja toimiva tyoyhteiso ehkaisee hairioita
1.1 Johtaminen ja tyon organisointi

Tyopaikan hyva johtaminen seka tyon jarjestaminen ja organisoiminen ovat toimivan tyoyhteison
peruspilareita. Toimivassa tyoyhteisdssa tarvitaan lisaksi tyontekijoita, jotka tunnistavat oman roolinsa
ja vastuunsa tyon kokonaisuudessa seka kantavat vastuuta koko tydyhteison toiminnasta. Tydyhteison
toiminnan kehittaminen on hyva keino ennaltaehkaista epaasiallisen kohtelun syntymista. Terveissa ja
toimivissa tyoyhteisoissa esiin tulevat ongelmat osataan ratkaista ennen kuin ne aiheuttavat ongelmia
tyoyhteisdn toimintaan tai vaarantavat tyontekijoiden terveytta. Organisaation ja tyoyksikon perus-
tehtavan seka esihenkilon ja tyontekijoiden roolien selkeys ovat kivijalka toimivalle tyoyhteisolle.

1.2 Toimiva tyoyhteiso ja vastuullinen tyokayttaytyminen

Vastuullinen tyokayttaytyminen nakyy mm. kannustamisena, huomaavaisuutena, toisten pyyteettémana
auttamisena, kiittamisena ja ystavallisyytena. Siihen kuuluu myo6s keskusteleminen tyota koskevista
asioista, yhteisten sopimusten noudattaminen, tervehtiminen ja tervehdyksiin vastaaminen sekd omien
tehtdvien hoitaminen viivytyksetta.

Vastuullinen tyokayttaytyminen ei kuluta toisten energiaa varsinaiselta tyonteolta vaan pikemminkin
lisda energiaa. Hyvalla ja vuorovaikutteisella yhteistoiminnalla tyopaikalla voidaan merkittavasti
ennaltaehkaista ristiriitoja ja loukkaantumisen tunteita. Kun tyontekijoille annetaan aito
vaikutusmahdollisuus tyon sisaltoon ja kehittamiseen, ristiriitatilanteet vihenevat.

Vastuuton, epaasiallinen tyokadyttaytyminen syo toisten energiaa ja nakertaa ty6paikan henkea. Se on
lakien, sopimusten ja hyvien tapojen vastaista kayttaytymista ja voi kohdistua useisiin eri henkildihin.
Epaasiallista tyokadyttaytymistd on mm. valtuuksien ylittaminen, asiaton kielenkaytto, halventavat eleet,
luvaton poissaolo, tyoyhteisdsta eristaminen, erityisoikeuksien ottaminen ja vaatiminen, toisten tyon
vahattely ja sukupuolinen hairinta tai ahdistelu.

Sukupuoleen perustuvalla hairinnalla tarkoitetaan henkilon sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai
sukupuolen ilmaisuun liittyvaa ei-toivottua kaytosta, joka ei ole luonteeltaan seksuaalista, jolla
tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan tdman henkista tai fyysista koskemattomuutta ja jolla
luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

Seksuaalisella hairinnalla tarkoitetaan sanallista, sanatonta tai fyysistd, luonteeltaan seksuaalista ei-
toivottua kaytosta, jolla tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan henkilén henkista tai fyysista
koskemattomuutta erityisesti luomalla uhkaava, vihamielinen, halventava, noyryyttava tai ahdistava
ilmapiiri.

Aarimmaisissa tapauksissa vastuuton tydkayttdytyminen on rikollista, kuten suoranaista fyysista tai
henkista vakivaltaa, virkavelvollisuuksien torkeita laiminlydnteja tai omaisuuden luvatonta kayttoon-
ottoa.



2. Mita hairinta tai muu epaasiallinen kohtelu ovat?

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 14 §:n perusteella tydnantajan on huolehdittava tyoturval-
lisuudesta viranhaltijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta. Tyoturvallisuuslain
28 §:ssa sdddetdan, etta jos tyossa esiintyy tyontekijaddan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai
vaaraa aiheuttavaa hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua, tyénantajan on asiasta tiedon saatuaan
kaytettavissa olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poistamiseksi. Saman lain 8 §:n mukaan
tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoéiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa.

Tassa tarkoituksessa tydnantajan (=esihenkilén) on jatkuvasti tarkkailtava tydymparistoa, tyoyhteison
tilaa ja tyo- tapojen turvallisuutta. Tama tydnantajan tarkkailuvelvoite ulottuu tyontekijéiden fyysisen ja
psyykkisen turvallisuuden ja terveyden ohella myos tyoyhteison sosiaaliseen toimivuuteen. Tahan
kuuluu myos tarkkailu mahdollisen tyontekijoiden hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun
havaitsemiseksi riittavan ajoissa, jotta niihin voidaan puuttua.

Jokaisella tyopaikalla esiintyy ajoittain ristiriitoja ja yhteentormayksia, jotka aiheuttavat mielipahaa ja
loukkaantumisen tunteita. Ihmiset kokevat asioita ja tilanteita eri tavoin. Vaikka kenenkaan kokemusta
ei voi mitatodida, tulee erottaa tallaiset tyoelamaan kuuluvat normaalit ristiriitatilanteet epaasiallisesta
kohtelusta. Tyonantaja (= esihenkild) voi tydnjohto-oikeutensa puitteissa maarata, mita tyontekija tekee
(tyon sisaltd), miten tyontekija tyonsa suorittaa (tyon suoritustapa), milloin tyota tehdaan (tyovuoro) ja
missa tyota tehdaan (tyontekopaikka). Tydnantajan tyonjohtovaltaan kuuluvat paatokset ja toimet eivat
ole epaasiallista kohtelua, vaikka ne voidaan kokea sellaisiksi. Tydnantajan toimivaltaa ty6paikalla
saatelevat lait, normit ja hyvat tavat. Tydnantajan tyonjohto-oikeuteen kuuluu suunnitella, jakaa
voimavarat seka johtaa ja valvoa tyontekoa.

Joskus tyoyhteis66n on vuosien varrella kehittynyt oma huumori, jonka tyoyhteis66n kuuluvat jasenet
ymmartavat ja joka usein koetaan tyoyhteisdssa yhdistavana ja ilmapiiria parantavana tekijana.
Huumoriin liittyy kuitenkin aina myo6s vaarinymmarryksen riski eika epaasiallista kohtelua voi selittda
huumorilla.

Mantyharjun kunnan aktiivisen tuen toimintamallin mukaisesti esihenkilon tehtaviin kuuluu ottaa
puheeksi varhaisessa vaiheessa tyoyhteisdssa ilmenevat ongelmat, kuten annettujen ohjeiden tai
yhteisten sopimusten noudattamatta jattaminen ja epaasiallinen kohtelu. Niin esihenkilon, yksittdisen
tyontekijan, tyotoverin kuin koko tydyhteisonkin on tarvittaessa otettava asia puheeksi.

Epaasiallista kohtelua ei ole esimerkiksi:

tyonjohdolliset paatokset, vaikka ne voidaan joskus kokea epareiluiksi tai -mieluisiksi

esihenkilén tydntekijalle tyétehtavien suorittamisesta/tyoyhteisdssd toimimisesta antama asiallinen palaute
esihenkilon asiallisin perustein tekemat tyonjohdolliset toimenpiteet, kuten huomautus ja varoitus
esihenkilon tekema perusteltu pyynto tyokyvyn arvioinnista

ongelmien puheeksi ottaminen tydpaikalla asianomaisten kesken

Epaasiallista kohtelua on esimerkiksi:

tyoyhteison ulkopuolelle jattaminen tai tyontekijan eristdaminen muusta tyoyhteisosta

viesteihin ja kysymyksiin vastaamatta jattaminen toistuvasti

toistuva, perusteeton puuttuminen tyontekoon ja tyon mitatointi

henkilén aseman, maineen, ominaisuuksien, luonteenpiirteiden, ulkoasun, tai yksityiselaman mustamaalaus tai
panettelu, vaarien tietojen levittdminen ja/tai julkinen néyryyttaminen

uhkailu, pelottelu ja ilkeat, vihjailevat, vaheksyvat, pilkkaavat viestit seka fyysinen vakivalta

epaasiallinen tyonjohto-oikeuden kaytto

sukupuolinen hairinta tai ahdistelu

huutaminen, haukkuminen ja solvaaminen



3 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksen kasittely

3.1 Selvittelyprosessin eteneminen

Jotta arjen ristiriitatilanteet tyopaikalla eivat kasva suuremmiksi ongelmiksi, on tarkeaa ottaa ristiriidat
valittdmasti puheeksi. Jos tydntekija kokee hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua, han ottaa
puheeksi sen henkilon (tai niiden henkildiden) kanssa, jonka kayttaytymisen on kokenut hairitsevaksi tai
epaasialliseksi ja ilmaisee, ettei hyvaksy tallaista kaytosta.

3.2 Miten toimia, jos tyontekija kokee ty6kaverin taholta hdirintaa tai muuta epdaasiallista
kohtelua

Jos osapuolet eivat keskenaan padse sopuun, hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua kokenut kertoo
kokemuksestaan esihenkil6lleen. Tiedon saatuaan myd6s esihenkilon on hyva kannustaa tyontekijaa
ottamaan asian puheeksi sen henkilon kanssa, jonka kayttaytymisen hdan on kokenut hairitsevaksi tai
epaasialliseksi, mikali tyontekija ei ole jo ndin toiminut. Mikali sopu ei ndin synny, esihenkild kuulee
molempia osapuolia erikseen.

Kuulemisten jalkeen esihenkil® jarjestaa yhteisen palaverin, jonka muistiopohjaan (liite 1) han kirjaa
kuulemisten padakohdat. Palaveriin osallistujat perehtyvat tahan kasittelyohjeeseen ennen palaveria.
Muistio tehddan valmiiksi palaverin aikana. Keskustelun ja ratkaisuehdotuksien jalkeen muistioon
kirjataan esihenkilon ja asianosaisten yhdessa paattamat jatkotoimenpiteet, seurantatapa
aikatauluineen ja se, mita asiasta tiedotetaan tyoyhteisdssa. Sovitaan molempien osapuolten osalta
tarvittavat tukitoimet (esim. tyo- terveyshuoltopalvelut). Mikali kyse on pitkddn jatkuneesta tilanteesta
eika yksittdisesta tapahtumasta, tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus lain mukaan (laki
tyosuojeluvalvonnasta ja tydpaikan tydsuojelu- yhteistoiminnasta § 26, 32) saada asiaan liittyvat
dokumentit esihenkil6lta.

Esihenkild perustaa arviointinsa aina esille tulleisiin konkreettisiin tekoihin ja kayttaytymiseen. Jos
esihenkil6 katsoo, ettei asiassa ole kyse epdasiallisesta kohtelusta, tulee tama kertoa ja perustella
kirjallisesti selkeasti osapuolille. Tilanteessa, jossa esihenkil6 katsoo tapahtuneen epaasiallista kohtelua,
tyonjohto- oikeus velvoittaa hdanet puuttumaan asiaan tarvittavin keinoin. Esihenkilon tehtava on
selkeasti todeta, millainen kayttaytyminen tyoyhteisossa ei ole hyvaksyttavaa. Johtopaatokset ja
annetut ohjeet ja maaraykset tulee kirjata. Taman lisdksi esihenkil® arvioi, johtaako tyontekijan
epaasiallinen kaytos jo tassa vaiheessa tydnjohdollisiin toimenpiteisiin. Esihenkilon tulee kohdella
tyontekijoita samankaltaisissa rikkomuksissa samalla tavalla ja selvittaa henkilostolle vakavien
rikkomusten tydnjohtomenettelyt ja kurinpitotoimet.

3.3 Esihenkilon rooli hdirinndn tai muun epaasiallisen kohtelun selvittelyssa

Kun esihenkil6 saa tiedon hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksesta, hanella on
velvollisuus lahtea selvittamaan tilannetta. Esihenkil6 huomioi, etta tyontekijalla voi olla iso kynnys
ottaa asia puheeksi. Vaikka esihenkil6 ei heti ymmartaisi, mista on kysymys, han ei saa mitatéida tyon-
tekijan kokemusta. On tarkeaa, etta tyontekija kokee tulleensa kuulluksi ja ettd hanen kokemuksensa
otetaan tosissaan. Usein riittaa, etta esihenkilo on lasna tilanteessa, kuuntelee ja kirjaa ylos kuulemansa.
Sen jalkeen hdanen on lahdettava selvittdmaan tapahtumia. Tarvittaessa esihenkil6 voi hakea lisatukea
omalta esihenkil6ltaan, tyosuojelupaallikélta, tyosuojeluvaltuutetuilta tai tydterveyshuollosta.
Tyontekijalle tulee myds kertoa, miten asiaa selvitetdaan ja miten prosessi etenee.



Perusperiaatteena on, etta tydyhteis6ssa syntyneet ristiriidat selvitetaan sielld, missa ne ovat
syntyneetkin, eli tyopaikalla. Tilanteen ripea (kahden viikon sisalld) selvittely on ensisijaista asian
tultua tietoon. Esihenkil6 selvittdd, mita on tapahtunut, missa ja ketka tapahtumissa ovat olleet
osallisina. Selvittely ei ole vapaaehtoista, vaan tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa toimimaan.
Esihenkilon on tarkasteltava asiaa puolueettomasti.

Esiin tullut ongelma pitaa kuvata tekona, kayttaytymisena tai laiminlyontina, jotta sita voidaan verrata
lain velvoitteisiin tai sovittuihin pelisdantoihin. Nyrkkisaantona on, etta kdyttaytymiseen tai toimintaan
on puututtava silloin, kun se haittaa tyon tekemista tai muiden tyontekijoiden hyvinvointia.
Tyoyhteisossa ilmennyt hairinta tai muu epaasiallinen kohtelu vaikuttaa koko tyoyhteis6on.

Jos epaasialliseksi koetuista tapahtumista on kulunut jo pitka aika, on esihenkilon hyva asianosaisten
kanssa miettia, kannattaako vanhoja asioita enaa lahtea selvittdmaan vai onko jarkevampaa miettia,
miten vanhoista tilanteista voisi oppia ja miten ty6érauha voidaan jatkossa turvata. Tyontekijalla on
kuitenkin oikeus tulla kuulluksi ja kertoa kokemuksistaan.

Ohjeita esihenkilodlle
Kun tyontekija tulee kertomaan kokeneensa hairintdaad tai muuta epdaasiallista kohtelua,

e ryhdy asian selvittelyyn viipymatta (2 viikkoa) ja kerro, minkalaisella aikataululla asiaa on tarkoitus
selvittaa.

e kerro osapuolille tasta kasittelyohjeesta ja pyyda tutustumaan ohjeeseen.

e kasittelyn tavoitteena on ratkaista esille tullut ongelma

e kuuntele osapuolia erikseen

e ota huomioon osapuolten ndakemykset ilman ennakkokasityksia

e kirjaa nakemykset konkreettisina tekoina

e sovi, miten jatkossa toimitaan ja sovi seurantapalaveri.

e osapuolilla on mahdollisuus ottaa eri vaiheissa tukihenkil6 mukaan

e jdrjesta yhteinen palaveri, josta tehddaan muistio palaverin aikana (liite)

Ohjeita tyontekijalle

Jos olet kokenut hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua,

e otaasia puheeksisen henkilon kanssa, jonka kayttaytymisen koet epaasialliseksi ja kerro,
ettet hyvaksy hanen toimintaansa

e jos henkil6 ei muuta kdytostaan tai jos et uskalla ottaa asiaa puheeksi yksin, ilmoita asiasta
esihenkildllesi, jonka velvollisuutena on ldhtea selvittdmaan tapahtunutta

e voit kddantya myos tyosuojeluvaltuutetun tai tyoterveyshuollon puoleen avun saamiseksi

e tee tyoturvallisuusilmoitus, johon kirjaat konkreettisia tekoja ja tilanteita epaasialliseksi
kokemastasi kohtelusta



Ohjeita tyoyhteisolle
Mikali havaitset tyoyhteisdssasi hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua:

e  Kysy tyotoveriltasi, voitko auttaa hanta.

e Suhtaudu asiaan rauhallisesti ja rakentavasti.

e Ole rohkea ja kerro, etta se on asiatonta ja ettet hyvaksy sita.

e Jos tyotoverisi ei halua vieda asiaa eteenpain, on sinun velvollisuutesi tydntekijana ilmoittaa
havaitsemastasi tilanteesta esihenkil6lle. Hanella on velvollisuus puuttua asiaan. Sen lisaksi
voit kadntya tyosuojeluvaltuutetun tai tyéterveyshuollon puoleen avun saamiseksi tilanteessa.

e Tee tyoturvallisuusilmoitus.

Jos epaasiallinen kohtelu jatkuu kasittelypalaverin jalkeen, tyontekija kertoo asiasta esihenkildlleen,
joka informoi omaa esihenkil6aan. Viimeistaan tassa vaiheessa tydntekija ja esihenkilo ovat yhteydessa
tyosuojeluvaltuutettuun ja tyosuojelupaallikkoon. Tyosuojeluvaltuutettu toimii tyontekijan, esihenkilon
ja tyoyhteison tukena ja tyosuojelupaallikkod esihenkildiden tukena tilanteen ratkaisemisessa.
Esihenkil6 paattaa mahdollisista tarvittavista tyonjohdollisista toimenpiteista ja on tarvittaessa
yhteydessa henkilostoasioista vastaavaan viranhaltijaan.

Tukihenkilon tehtdva on ensisijaisesti kuunnella ja tukea henkisesti. Tukihenkil® voi my6s auttaa
epaasiallista kohtelua kokenutta hahmottamaan paremmin kokonaisuuden ja olla mukana asioiden
selvittelyssa. Tukihenkilon on hyva tarkkailla tilannetta ulkopuolisin silmin ja auttaa tuettavaa
arvioimaan tilannetta eri nakoékulmista. Asiaa on hyodyllista arvioida myos tyonantajan nakokulmasta.

Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu tamankin jalkeen, tyontekija voi ottaa yhteyttd aluehallintovirastoon
(AVI) ja tehda valvontapyynnon. AVI pyytda tyonantajalta selvityksen, mihin toimenpiteisiin tyénantaja
on ryhtynyt tilanteen selvittamiseksi. AVI antaa asiasta oman lausuntonsa ja vie tarvittaessa asiaa
eteenpain.

3.4 Miten toimia, jos tyontekija kokee esihenkilon taholta hdirintaa tai muuta epaasiallista
kohtelua tai esihenkil6 kokee tulleensa hairityksi tai muuten kohdelluksi epaasiallisesti

Epaasiallisesta kohtelusta epdiltyna voi olla esihenkildasemassa oleva henkild. Ensisijaisesti epaasiallista
kohtelua kokeneen tyontekijan tulee keskustella esihenkilén kanssa kokemuksestaan. Asian esille
ottaminen esihenkilon kanssa voi olla tyontekijalle vaikeaa. Tukea voi hakea tydsuojeluvaltuutetulta
tai tyosuojelupaallikolta. Tyosuojeluhenkil6stolla on asiantuntemusta ja velvollisuus auttaa asian
selvittamisessa puolueettomasti. Mikali keskindiseen sopuun ei paasta, tyontekija on yhteydessa
esihenkilon esihenkil66n, jonka velvollisuutena on lahtea selvittelemaan tilannetta valittémasti, mutta
viimeistdaan kahden viikon kuluessa. Tiedon saatuaan myos esihenkilon esihenkilén on hyva kannustaa
tyontekijaa ottamaan asian puheeksi esihenkilonsa kanssa, jos tydntekija ei ole jo nadin toiminut. Mikali
sopu ei ndin synny, esihenkilon esihenkild kuulee molempia osapuolia erikseen. Tallaisessa tilanteessa
on esihenkilon esihenkilon ennen kasittelyprosessin aloittamista tarpeellista olla yhteydessa tyosuojelu-
paallikkéon ja tydsuojeluvaltuutettuun.



Kuulemisten jalkeen esihenkilon esihenkilo jarjestaa yhteisen palaverin, jonka muistiopohjaan (liite 1)
han kirjaa kuulemisten padkohdat. Palaveriin osallistujat perehtyvat tahan kasittelyohjeeseen ennen
palaveria. Muistio tehdaan valmiiksi palaverin aikana. Keskustelun ja ratkaisuehdotuksien jalkeen
muistioon kirjataan esihenkilén esihenkilon ja asianosaisten yhdessa paattamat jatkotoimenpiteet,
seurantatapa aikatauluineen ja se, mita asiasta tiedotetaan tydyhteis6ssa. Sovitaan molempien
osapuolten osalta tarvittavat tuki- toimet (esim. tyoterveyshuoltopalvelut). Mikéli kyse on pitkdan
jatkuneesta tilanteesta eika yksittdisesta tapahtumasta, tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus lain mukaan
(laki tyosuojeluvalvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta § 26, 32) saada asiaan liittyvat
dokumentit esihenkilon esihenkildlta.

3.5 Esihenkilon esihenkilon rooli hdirinndn tai muun epdéasiallisen kohtelun selvittelyssa

Kun esihenkilon esihenkild saa tiedon hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksesta, on
esihenkilon esihenkilon velvollisuus ldhtea selvittamaan tilannetta. Esihenkilon esihenkild huomioi, etta
tyontekijalla on iso kynnys ottaa asia puheeksi. Vaikka esihenkilon esihenkil6 ei heti ymmartaisi, mista
on kysymys, han ei saa mitatoida tyontekijan kokemusta. On tarkeaa, etta tyontekija kokee tulleensa
kuulluksi ja etta hanen kokemuksensa otetaan tosissaan. Esihenkilon esihenkilén on lahdettava
selvittdmaan tapahtumia. Selvittely ei ole vapaaehtoista, vaan tyoturvallisuuslaki velvoittaa
tyonantajaa toimimaan. Tarvittaessa esihenkilon esihenkild voi hakea lisatukea tyosuojelupaallikolta,
tyosuojelu- valtuutetuilta tai tyoterveyshuollosta. Tyontekijan tulee prosessin kestdessa olla tietoinen,
miten asiassa edetdan.

Esihenkilon esihenkilé perustaa arviointinsa aina esille tulleisiin konkreettisiin tekoihin ja
kayttaytymiseen. Jos esihenkilon esihenkil6 katsoo, ettei asiassa ole kyse epaasiallisesta kohtelusta,
tulee tama kertoa ja perustella selkeasti osapuolille kirjallisesti. Tilanteessa, jossa esihenkilon esihenkild
katsoo tapahtuneen epdaasiallista kohtelua, tyonjohto-oikeus velvoittaa hanet puuttumaan asiaan
tarvittavin keinoin.

Esihenkilon esihenkilon tehtava on selkeasti todeta, millainen kayttaytyminen esihenkilotydssa ei ole
hyvaksyttavaa. Johtopaatokset ja annetut ohjeet ja maaraykset tulee kirjata. Taman lisaksi esihenkilon
esihenkil6 arvioi, johtaako esihenkilén epdasiallinen kaytds jo tassa vaiheessa tydnjohdollisiin
toimenpiteisiin. Esihenkilon esihenkilon tulee kohdella kaikkia samankaltaisissa rikkomuksissa samalla
tavalla ja selvittaa henkilostolle vakavien rikkomusten tyonjohtomenettelyt ja kurinpitotoimet.

Myos esihenkil voi kokea tulleensa hairityksi tai muuten epaasiallisesti kohdelluksi. Siina tilanteessa
esihenkil6 toimii, kuten tyontekijaa tassa ohjeessa ohjataan toimimaan.

Ohjeita tyontekijalle
Jos olet kokenut hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua esihenkildsi taholta,

e ota asia puheeksi esihenkilosi kanssa ja kerro, ettet hyvaksy hanen toimintaansa.

e Jos et uskalla ottaa asiaa puheeksi yksin, ota yhteytta tydsuojeluvaltuutettuun tai
tydsuojelupaallikkoon.

e Mikali keskindiseen sopuun ei paasta, ilmoita asiasta esihenkilon esihenkilolle.

e Tee tyoturvallisuusilmoitus, johon kirjaat konkreettisia tekoja ja tilanteita
epaasialliseksi kokemastasi kohtelusta.



Ohjeita esihenkilon esihenkildlle
Kun tyontekija tulee kertomaan kokeneensa esihenkilonsa taholta hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua

e  Ryhdy asian selvittelyyn viipymatta (viimeistaan 2 viikon kuluessa) ja kerro,
minkalaisella aikataululla asiaa on tarkoitus selvittaa.

e Ole yhteydessa tyosuojelupaallikkdon tai tydsuojeluvaltuutettuun.

e Kasittelyn tavoitteena on ratkaista esille tullut ongelma.

e Kerro osapuolille tasta kasittelyohjeesta ja pyyda tutustumaan ohjeeseen.

e Kuuntele osapuolia erikseen.

e Ota huomioon osapuolten ndkemykset ilman ennakkokasityksia.

e Kirjaa nakemykset konkreettisina tekoina.

e Jarjesta yhteinen palaveri, josta tehddaan muistio palaverin aikana (liite).

e Sovi, miten jatkossa toimitaan ja sovi seurantapalaveri.

e  Osapuolilla on mahdollisuus ottaa eri vaiheissa tukihenkilé6 mukaan

3.6 Hairinnastd tai muusta epdasiallisesta kohtelusta epailtykin voi tarvita tukea

On hyva muistaa, ettd kukaan ei ole epaasiallisesti kohdeltu tai kohteleva ennen kuin on asianmukaisesti
tutkittu, onko esitettyja syytoksia tapahtunut. Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemusta
tulee aina kuvata tekona, kayttaytymisena tai laiminlydntinag, jotta sitd voidaan verrata laissa
saddettyihin ja sovittuihin toimintavelvollisuuksiin. Taman jalkeen voidaan sopia tarvittavat toimen-
piteet ja ratkaisut. Hairinnasta tai muusta epdaasiallisesta kohtelusta epaillylla on myos oikeus tietaa,
kuka hanta syyttaa edelld mainitusta kayttaytymisesta. Hanellakin on oltava mahdollisuus saada tukea,
esimerkiksi tyoterveyshuollosta. Kun asiaa kasitellaan, hairinnasta tai muusta epaasiallisesta kohtelusta
epaillylla on oikeus tulla kuulluksi ja hdanella on oikeus ottaa tilaisuuteen mukaan tukihenkilo.

3.7 Tyopaikoilla voi osapuolilla olla eri esihenkilo

Toimitaan kasittelyohjeen mukaan siten, etta osapuolten esihenkilot sopivat, kumpi heista vastaa
kasittelysta. Riittavalla keskindiselld yhteistoiminnalla ja tiedottamisella he huolehtivat kasittelyn
sujumisesta ohjeen mukaan.

Jos osapuolilla on eri tydnantaja, ko. tyopaikan paaasiallisesti maaraysvaltaa kayttava tyonantaja
madrittelee, miten tallaisten ilmoitusten kasittely tyopaikalla tapahtuu. Mikali paaasiallista maarays-
valtaa kayttava tyonantaja on Mantyharjun kunta, kasitellaan ilmoitukset taman ohjeen mukaisesti.

3.8 Mahdollisia muita ratkaisuja

Tyoyhteisdjen ilmapiiriin ja henkildiden valisiin ristiriitoihin liittyvissa ongelmatilanteissa pyritaan
ratkaisut I0ytdmaan aina ensisijaisesti asianomaisten kanssa keskustelemalla. Joskus tulehtuneet
tilanteet eivat useista keskusteluista ja kasittelysta huolimatta lahde ratkeamaan, ja tyénantaja voi
joutua turvautumaan muihin menetelmiin tydrauhan saamiseksi. N&issa tilanteissa ratkaisuja voivat olla
esimerkiksi erilaiset tyotehtaviin tai tyon suorittamiseen liittyvat yhteistoimintaa edellyttavat ratkaisut,
kuten:

— ty6tehtdavan muuttaminen

— tyoyksikon vaihtaminen

— tyoterveyshuollon tai ulkopuolisen tahon konsultaatio

10



3.9 Mista tukea tyoyhteiso6n? Muiden toimijoiden vastuut ja tehtavat hairinndn tai muun
epaasiallisen kohtelun kokemuksen kasittelyssa

*Toimii asian kasittelyssa apuna ja tukena tydntekijaan,
esihenkiloon ja tydyhteis6on nahden.

Tyosuojeluvaltuutettu

*Tukee esihenkil6ita ja linjajohtoa asian kasittelyssa,
auttaa asian tuntemuksen hankinnassa ja edistaa omalla
toiminnallaan tydsuojelun yhteistoimintaa.

Tyosuojelupaallikko

*Arvioi tarvittaessa hairinnan tai muun epaasiallisen
kohtelun terveydellisen merkityksen.

e Antaa tarvittaessa tukea.

Tyoterveyshuolto

eKuuntelee ja tukee henkisesti.
e Auttaa tuettavaa arvioimaan tilannetta eri nakokulmista.

Tukihenkilo
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3.10 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittelyprosessi, kun tyontekija kokee
tyokaverin taholta hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua

1. Tyontekija kokee tulleensa hairityksi tai
epaasiallisesti kohdelluksi.

2. Tyontekija kertoo asianomaiselle Asia ratkeaa
kokemuksestaan.

Epaasiallinen kohtelu jatkuu.

3. Tyontekija kertoo kokemuksestaan
esihenkildlleen ja tekee tyoturvallisuusilmoituksen.

4. Esihenkilo kuulee osapuolia erikseen seka
jarjestaa yhteisen palaverin, jossa sovitaan
tilanteen korjaamisesta ja sen seurannasta.

Asia ratkeaa

Epaasiallinen kohtelu jatkuu.

- 5. Tyontekija kertoo viipymatta asiasta
Otetaan tarvittaessa N g . . . 5 o
kdyttden ohje esihenkilolleen, joka informoi omaa esihenkil6aan.
varoitusmenettelysta Esihenkil6 arvioi, mihin tyonjohdollisiin

ja palvelussuhteen . B mkivs\ry s
padttamisesta. toimenpiteisiin tilanteessa ryhdytaan.
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3.11 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittelyprosessi, kun tyontekija kokee
esihenkilon taholta hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua

1. Tyontekija kokee tulleensa hairityksi tai
epaasiallisesti kohdelluksi.

2. Tyontekija kertoo asianomaiselle
kokemuksestaan. Asia ratkeaa

Epaasiallinen kohtelu jatkuu.

3. Tyontekija kertoo kokemuksestaan esihenkilon
esihenkildlle ja tekee tyoturvallisuusilmoituksen.

4. Esihenkilon esihenkilo kuulee osapuolia

erikseen seka jarjestad yhteisen palaverin,

jossa sovitaan tilanteen korjaamisesta ja sen Asia ratkeaa
seurannasta.

Epaasiallinen kohtelu jatkuu.

5. Tyontekija kertoo viipymatta asiasta esihenkilon
esihenkilolle. Esihenkilon esihenkilo arvioi, mihin

tyonjohdollisiin toimenpiteisiin tilanteessa ryhdytaan.
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3.12 Miten toimia, kun tyontekija kokee hairintaa tai muuta epaasiallista kayttaytymista
asiakkaan tai ulkopuolisen henkilén taholta

Asiakkaan ei -hyvaksyttava kayttaytyminen tyontekijaa kohtaa voi olla asiatonta, hairitsevaa tai
asiakkaiden tyontekijoihin kohdistamaa uhkailua tai pahimmillaan fyysista vakivaltaa. Asiaton kielen-
kaytto voi olla lievaa arhakkyytta, kiusoittelua, pilkkaamista tai torkeyksien latelemista. Asiakas voi
vaatia itselleen tai laheiselleen erityiskohtelua. Uhkailu ja asiakasvakivalta kasautuvat yleensa tiettyihin
ammatteihin ja toimialoille, mm. sosiaali- ja terveydenhuoltoon, varhaiskasvatukseen ja opetustyohon.
Asiakkaiden hairitseva kayttaytyminen vaikeuttaa tyon tekemista ja vahentaa tyontekijoiden
tyomotivaatiota. Uhkailu ja vdkivalta aiheuttavat erilaisia fyysisid vammoja seka lisdavat
turvattomuutta.

Hairintaa ja epaasiallista kohtelua voi tapahtua myds sosiaalisen median kautta. Sosiaalinen media
tekee niin aiheellisesta kuin aiheettomasta kritiikista entista julkisempaa ja on siksi psykososiaalinen
kuormitustekija, joka tulee ottaa huomioon.

Some-ohje liitteena.

3.13 Hairitsevan asiakaskayttaytymisen ennaltaehkaisy ja siihen varautuminen

Tyopaikalla tulee riskien arvioinnissa tunnistaa ne tyotehtavat ja tilanteet, jotka lisdavat vakivallan
uhkaa. Naita ovat mm. yksintydskentely, tyoskentely ilta - tai yoaikaan, tyoskentely tiloissa, joihin on
avoin padsy seka asiakkaan kotona tehtava tyo.

Esihenkilon johdolla tehdyn vaarojen tunnistamisen ja riskien arvioinnin pohjalta tulee tyéyhteisdssa
tehda menettelytapaohjeet tilanteiden varalle. Menettelytapaohjeissa tulee ennakoida uhkaavien
tilanteiden hallintaa ja toimintatapoja, joilla vakivaltatilanteen vaikutuksia voidaan mahdollisuuksien
mukaan kokonaan estaa tai ainakin rajoittaa. Yksintyoskentelyssa ja ilmeisissa vakivallan uhkatilanteissa
tulee avunsaanti mahdollisuudet jarjestaa (esim. halytysjarjestelma). Myos ensiavun saaminen vékivalta-
tilanteissa ja tapaturman sattuessa on sisdllytettava menettelytapaohjeeseen. Tyontekijat tulee
perehdyttda ohjeeseen.

Vakivaltatilanteita ja vakivallan uhan tilanteita tulee seurata tyopaikalla. Vakavasta vakivalta-
tapaturmasta tulee esihenkilon aina ilmoittaa poliisin lisdksi my&s tyosuojeluviranomaiselle
(Aluehallintovirasto).

3.14 Haiiritsevaan asiakaskdyttaytymiseen puuttuminen ja sen puheeksi ottaminen
Asiakaspalveluty6 edellyttda ammatillista kohtaamista ja jopa epaasiallisen kdyttaytymisen sietamista

jossain maarin. Jatkuvaan, henkiloon kohdistuvaan ja uhkailevaan kaytokseen tulee aina kuitenkin
puuttua. Jatkuvasta hadirinnasta ilmoitetaan poliisille.

Kuten muissakin hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun tilanteissa, tydontekija ilmoittaa aina
esihenkilolleen kokemastaan hairinnadsta tai muusta epaasiallisesta kdyttaytymisesta tayttamalla
tyoturvallisuusilmoituksen. Keskusteltuaan tyontekijan kanssa esihenkil jarjestaa tyontekijalle
tarvittaessa tukitoimia (esim. tyoterveyshuoltopalvelut, tyénohjaus).

Sattunut vakivalta tai [ahelta piti -tilanne kasitelladan myos koko tyoyhteison kanssa.
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Asiakkaiden kayttaytymiseen vaikuttamista on my6s syyta harkita. Tarvittaessa esihenkil6 voi kutsua
hairitsijan keskusteluun kanssaan kirjeelld, jossa yksiloiddaan ne teot, jotka ovat keskustelukutsun
perusteena. Perusopetuksessa ja varhaiskasvatuksessa on erilliset toimintamallit niiden tilanteiden
varalle, jossa hairitsevasti tai epaasiallisesti kayttaytyva on lapsi tai nuori.

3.15 Miten toimia, jos tyontekija kokee kunnan luottamushenkilon taholta hairintaa tai
muuta epaasiallista kohtelua

Epdasiallisesta kohtelusta epailty henkilo voi olla my6s luottamushenkil6. Tallaisessa tilanteessa tyon-
tekija ilmoittaa esihenkilélleen kokemastaan hairinnadsta tai epaasiallisesta kdytoksesta. Epaasiallisesti
kayttaytyvalle henkilolle kerrotaan ensin, ettei taman toiminta ole hyvaksyttavaa. Mikali tama ei saa
epaasiallista kaytosta loppumaan, tydntekijan esihenkild kirjaa ylos asiaan liittyvat tiedot. Samalla
tyontekija tekee tyoturvallisuusilmoituksen. Tdman jalkeen esihenkil6 on yhteydessa
kunnanjohtajaan ja henkilost6johtajana toimivaan viranhaltijaan ja antaa samalla selvityksen
tapahtumista.

Ylinta tyonantajavaltaa kunnassa kdyttaa kunnanhallitus. Asian riittavan valmistelun jalkeen
kunnanhallitus tai sen nimeama tyoryhma selvittaa epailtya hairintaa tai epaasiallista kohtelua.
Kunnanhallitus tai sen nimedama tyéryhma kuulee molempia osapuolia erikseen ja selvittda asiaa myos
muilla kaytettavissa olevilla tavoilla. Tarvittaessa asian selvittelyssa on tukena tyosuojelupaallikko.
Lopulta osapuolet kutsutaan yhteiseen keskusteluun, jossa pyritaan siihen, ettd epaasiallinen kaytos
loppuu ja asia voitaisiin sopia. Kuulemisista ja yhteisista keskusteluista laaditaan muistiot, joissa
soveltuvin osin kdytetadan liitteena olevaa muistiopohjaa.
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LITE 1

Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittely

Muistio keskustelusta, joka on kayty tyopaikalla koetun hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun
vuoksi. Puheenjohtajana ja sihteerina toimii esihenkilo, joka tayttdaa kohdat 2, 3 ja 4 etukateen.

Aika:
Paikka:
Lasna (nimi, tehtava, tyoyksikko):

1. Lasnaolijat ovat perehtyneet Mantyharjun kunnan ohjeeseen Hairinnan tai muun epaasiallisen
kohtelun kasittelysta

2. Esihenkild on saanut tiedon ty6turvallisuusilmoituksen asiasta (pvm):
3. Esihenkild on kuullut osapuolia (pvm):
4. Asian kuvaus em. kuulemisten perusteella

a) Asian esille ottaneen kuvaus (tekoina ja kayttaytymisena) koetusta hairinnasta tai muusta
epaasiallisesta kohtelusta:

b) Toisen osapuolen kuvaus (tekoina ja kayttaytymisena) edelld mainitusta asiasta:

5. Esihenkild toteaa, tayttyyko epaasiallisen kdytoksen tunnusmerkit. Arvio tehdaan suhteessa
lain velvoitteisiin tai sovittuihin pelisdantoihin.

6. Tassa kasittelypalaverissa kdaydyn keskustelun pohjalta esihenkilon paattamat
jatkotoimenpiteet:

7. Seurantatapa aikatauluineen:

8. Tyoyhteisolle kerrotaan tasta kasittelysta seuraavaa:

Allekirjoitukset (lasniolijat)

Jakelu: Lasnaolijat
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